Handleiding
om snel te beginnen

Let op:
de complete handleiding treft u aan in het menu
onder help of onder de toets F1.

korte instructies voor het opzetten van en
het werken met administraties

druk af de pagina’s: 2 t/m 5 om de bediening te raadplegen tijdens uw werk
6 t/m 17 om uw boekhouding op te zetten
18 t/m 24 om uw facturering op te zetten




Bediening

Wat wilt u doen?

Onderstaande
symbolen zijn

TOETS 2o Komen niet i

het programma
voor

opslaan

record verwijderen

nieuw record / bestaand record

(wisselen toevoegen/wijzigen)

record zoeken

gegevens herstellen

venster gegevens openen
openen subvenster/tekstveld
help / handleiding
beschikbare functietoetsen
systeeminstellingen

zie enkele voorbeelden en daarna het
overzicht van alle toetsen

F10 H
¥

Ctrl-F10 x

F8 h

F5 / Shift-F5 f"'l
F9 :j
F4 of spatie |7
)
F2 -
F3 A



Voorbeeld toetsengebruik 1

Alle toetsen werken in ieder venster op dezelfde manier

naam - straat - huisnummetr - woonplaats - postcode
Kraaienest Drukkerij Op E Wal 27 Warns 8721GJ
Kraanverhuur P. Uan Rijksstraatweq 68 Hoordbergum 9257DU
Kroon Postbus 134 Groningen 9788AC
K R Poststraat 5@ Heerenveen SU41ER
Postbus LLROL Baflo LL BBAB
124 Kerkrade BBLLKL

Met F5 selecteert u adressen

=10l
code

titulatuur [de heer

—
" toevoegen adressen

nummer
naam
voorvoegsel

F7 opent hier
I_ het venster
_| van de titula-

Met F8 wisselt turen
u tussen toe- 111 adresbokk|
"‘?_393“ én Kruizenga en Klijnstra b.v. cuntact"
wiizigen Bolknakkengroothandel
[postladtes Postbus huisnummer
postcodgfplaats 500 AB |Baﬂu
telefoon [073] 515 46 58 categorie a
fax [073]) 511 3219 categorie b
land I_ titulatuur 1 de heer
contactpersoon Sardjan \
voorvoegsel H.P. \
bezoekadres Hanebijtersgang \ huisnummer |3
nosicodefnlaats 5521 AS |Baflo
Opslaan van gege- ® \
vens gebeurt altijd | / \
met
F10 Q
Met Alt-F5 zoekt u op een gedeelte
van de tekst in de rubriek (hier: grain
[] de woonplaats)
naam - straat - huisnummer - woonplaats - | —
Postbus ‘s-Gravenhage 25 80EA
Sovedam Postbus 16281 ‘s—Gravenhage

Postbus 16500 's-Gravenhage 2506BH
Ennaplein 13 'strauenhage 1287GH
Met Ctrl-F5 zoekt u op een gedeelte van
de tekst in het hele record (hier: gra)
Graaigraag Groningen - -
pickson Haddingestraat 2 Midwolda 9862PN F2 laat de actieve toetsen zien
Burrekers/Graven Gro Postbus 380 MHijmegen 608660 — =T
Graanmand Houtbewerk Industrieweg 7 Wijhe 813102 S actieve LioloEg =100 %]
Ellerman Postbus 45 Haasbracht 8765F6 help F1

Graalman Bouwmateria Postbus 5432 Amsterdam 1888AR actieve toetsen F2
Gdu Postbus 20014 's-Gravenhage 2500ER

traphic Technics '98 Postbus 785 Eindhoven 740005 TRTEI USRI
Postbus 10281 ‘s-Gravenhage  2581HE selecteer administratie F5
Posthus 16588 's-Gravenhage 2588BH adressen F11
Emmaplein 13 's—-Gravenhage 12876H e F12

F. Bosgraaf H/0 Eism Doniaweg 12 Damwoude 91B84GH
Ruiterhuis Joh. Bosg Rijksstraatweg 137 Hardegarijp 9254DD afheelden AEdEukbestand Sh%Ft )
A.G. De Graaf-Boers Meidoornstraat us De Blesse 839768 einde Shift F1@
De Glasgraveur-A. Sm Suderseewei 15 Makkum Fr B875UGK omrekenen gulden en euro Shift F11
H. Erasman, Tuinarch De Wymerts 12 Holkwerum 8722HH database definities Alt F3
Bosgraaf Kunstmanage Nieuwestad 32-1 Hoog Leeuwarden 8911CT

Grafisch Bureau De B De Rival 4 Drachten 9207CR MEEAGEFEEn: UTE (g 1
vorige veld Pijltje Omhoog
volgende veld Pijltje Omlaag
eerste veld Ctrl Home
laatste veld ctrl End
volgende veld Tab

vorige veld Shift Tab




Voorbeeld toetsengebruik 2

Alle toetsen werken in ieder venster op dezelfde manier

nummer 111

naam - straat - huisnummer - woonplaats - postcode

Kraaienest Drukkerij Op E Wal 27 Warns
Kraanverhuur P. Van Rijksstraatweg 68 Noordbergum
Kroon Postbus 134 Groningen
Kruiwerk B.U K R Poststraat 50 Heerenueen

Klijnst Postbus

8721GJ
92570V
9700AC
B441ER
5508AB

Postbus

naam [Kruizenga en Kiijnstra b.v.

[Postbus
500 AB_ [Baflo

(postadres

telefoon (073515 46 58 categorica  [360kb
fax (©073)511 3219 categorieb B~
land titulatuur [T [de heer
[sardjan
voorvoegsel [HP.
8

5521 AS  [Baflo

extra info [

postcode/plaats

F7 opent hier het adressenvenster

Met Shift-F5 kunt u adressen selecteren

traak - woo - nummer - kortingt
a_Postbus

Postbu,

Baflo

aanmanen - verv.

Kerkrade

111
14

il

Met F5 kunt u een debiteur selecteren

wijzigen debiteuren

nummer
NAW-nummer

openstaand saldo

inkooporganisatie
[post]bankrekening
krediettermijn
oudste factuur
incasso
aanmanen
wvervallen facturen
kredietbeperking
berekenen BTW
BTW-nummer
bijzonderheid
kredietlimiet
kredietverzekering

= =] |
| 111 |Kruizenga en Klijnstra b.v.
111 ||Baflo
I 2133.26 upenstaa?de Fusten'
0]
I factuurkorting 0.000 25
30 dagen extra percentage 0.000 %5
0 dagen kortingtabel
prijstabel
valutacode

rayon
lantengroep

“[z]=[=]=]

thansactiecode

bestelreferentie
0.00

| 0 dagen

Z|

N

F4 of spatie laat hier de openstaande posten zien

document - dagboek - d.atum - at —--i:.lg:irag - saTdo - kenmerk
988178 13-82-2884 0 64141 641.41 980178
14-84-2084 @ 1166.28 300.00 989182
16-08-2004 -866.20
83-685-2884 @ MM6.62 8.00 986183
16-08-2004 -116.62 F7 opent het
14-85-2884 0 13.99 13.99 0O8P184
ven r van
11-86-2884% @ 1166.28 1166.28 986188 e Stet adde
11-86-2004 8 11.66 11.66 988189 e aance
posten
" wijzigen openstaande posten debiteuren —
debiteur | 11| |Kruizcnga en Klijnstra by,
factuur 980178 factuur
bedrag 641.41
datum 13-02-2004 betaald bedrag 0.00
dagboek 62 kredietbeperking 0.00
boekingsdocument 2214
periode 2 betaling jvrijgeven
jaar 2003
ouderdom | 185 dagen
aanmanen J I_I] maal
werdicht N =
betalingskenmerk 980178
omschrijving IVE[kﬂpEI‘I
16-08-2004




Alle functietoetsen

F1
F2
F3
F4

F5

F6

F7

F8

F9

F10
ALT+F4
ALT+F5
CTRL+F5
SHIFT+F5
CTRL+F10
SPATIE
SPATIE (op drukknop)
TAB

ESC

PAGE UP
PAGE DOWN
CTRL+PgUp
CTRL+PgDwn

CTRL+HOME
CTRL+END

SHIFT+F3

HOME

END
INSERT
DELETE
ALT+F3
SHIFT+F6
SHIFT+F9
SHIFT+TAB

helpvenster, specifieke info

lijst van actieve (functie)toetsen
systeeminstellingen

openen tekstveld of activeren drukknop
(ook met de spatiebalk)

selecteren gegevens

keuzelijst

openen achterliggend venster

wisselen tussen toevoegen en wijzigen
herstel oorspronkelijke gegevens

opslaan gegevens

sluit het programma af

zoek records op gedeelte tekst van het veld
zoek records op gedeelte tekst in het record
selecteren achterliggende gegevens
verwijderen gegevens

wissel waarden

activeer drukknop, openen tekstveld of subvenster
ander scherm of volgend veld

verlaat het scherm

vorige record en bewaren huidig record
volgend record en bewaren huidig record
eerste record van het bestand

laatste record van het bestand

eerste veld in het scherm
laatste veld in het scherm

afbeelden afdrukbestand

begin veld

einde veld
overschrijven/tussenvoegen
verwijder karakter

database definities
verwijder rest van het veld
herstel gegevens in het veld
vorig veld




Instellingen voor afdrukken

voor iedere afdrukopdracht kunt u
uw keuze maken

bij de keuze van het scherm kunt u
alle overzichten direct op het
scherm bekijken

dit is verreweg de beste keus wan-
neer u niks hoeft bewaren of moet
versturen

-\

Afdrukken naar

" Printer

bij iedere printer is de
keuze van het lettertype
van belang

voor uw overzichten op
papier kunt u alleen
gebruik maken van

niet-proportionele
lettertypen

Keuze voor afdrukken naar

— &fdruRken naar printer

% Schem

" Teksthestand

Sfdrukken nstellen

Afdilkeuze  Printernstelingen | Bestandsgegevens I

x|

hp psc 2200 zeries

Kies printer |

—Aankal

Afdrukken: I'I i’
Proefafdrukken: ID ﬂ

bij de selectie van een
lettertype krijgt u ook
alleen maar de bij u
beschikbare
niet-proportionele

— D ptie:
Aantal regels:
IEE il Linker kantlijr: ID j’ W st i

lettertypen te zien

de grootte van de letter
kan wel van belang zijn
voor een prettige inde-

Lettertype v

Yoorbeeld:

‘ Courier HNew

Lettertype |

ling van de lijst

Ok, I Annuleren

Toepassen

Afdrukken naar;

Bestand Ieen tekstbestand.kxt

[T Gegevens loevoegen aan het bestand

A

Fiegels per blad j’ IED

\

(ASCII-bestand)

u kunt elk overzicht afdrukken naar een tekstbestand

hierdoor is het mogelijk alle uitvoer weer op te pakken (importeren) in
een andere applicatie als tekstverwerking, spreadsheet, database, enz.

de naam en de locatie van het bestand kunt u telkens opnieuw kiezen

u kunt ook gegevens toevoegen aan een eerder gebruikt tekstbestand




Beginnen met de administratie

1. Bij de eerste keuzes zal vaak worden gevraagd het nog niet bestaande bestand
aan te maken (T ]
\:{/-J DA TESTVALGYALGRAW. DAT bestaat nist, aanmaken?
Dat doet u dan. _# Nee | Annuleren |
2. Begin met het adressenbestand (toets F11 of algemeen, adressen).

Vul tenminste uw eigen adres in met bijvoorbeeld nr. 1000.
Daarnaast van al uw relaties: debiteuren, crediteuren, personeel, enz.

financieel verkopen projecten 1o
0

adressen *invoeren *Badressen

support conversie telefoonnummers

Y FAitulaturen
aanbrengen gegevensschema»

reorganiseren bestanden
administraties

importeren
* afdrukken

d

* bedrijfsgegevens

d|

3. Ga vervolgens naar de bedrijffsgegevens en vul bij het bedrijf uw adresnummer (in
het voorbeeld dus 1000) in.

™ wijzigen bedrijfsgegeyens
bedrijf [NAVRr) | 1000 |Uw bedrijf
Haren
bank [NAVnNI] 0
postbank [NAYYnr] 0
BTW-nummer §12235630BM laat
bankrekening 346665043 laat

4. Ga ook in de bedrijfsgegevens naar financieel en vul daar in ieder geval het hui-
dig boekjaar in. Nu u toch hier bent kunt u ook direct de andere rubrieken invul-
len.

— - = R % =
* wijzigen instellingen financieel

i ] 4|
euroteken |I

200 afgesloten t/fm boekjaar |2[Il]1

II]1—I]1 einde boekjaar |31—12 [dd-mm)]

huidig boekjaar

periode |ﬁ

begin boekjaar

ouderdom openstaande posten:

per btw-bedrag 1 grootboekmutatie
naam debfcred. niet in grootboek

crediteurenbetalingen direct boeken

kolom 1 I 30,2 | 60 en3 I 90 dagen

IJ_ help boodschap bij boeken IN_
IJ_ opslaan bij boeken alleen met F10 IN_
IN_ selecteren op documentnummer IN_




5. Voer nu de volgende gegevens in:

financieel verkopen projecten

boekingen 3
grootboekrekeningen |
verslagrekeningen

boekingen vaste bestanden
telebankieren® [ jehiteuren

crediteuren * | daghoeken

diversen * | BTV tabel

afdrukken ' valutatabel
teksten

subrekeningen
vaste activa
groepen activa
bedrijfsgegevens

Op de volgende pagina’s treft u de vensters aan van:

* de grootboekrekeningen

« de verslagrekeningen (u hebt deze nodig voor de grootboekrekeningen)
* de dagboeken

* de btwtabel

* de debiteuren

+ de crediteuren

Let intussen ook even op de systeeminstellingen (toets F3). In de handleiding treft u
alle informatie over de systeeminstellingen aan, maar de belangrijkste rubrieken zijn:

[ systeem instellingen & | Ellll
periode I_B
jaar 2004
werk- en afdrukdatum |1 6-08-2004 systeemdatum |1 6-08-2004
printercode II] 'I
afdrukbestand Jtestt.xt
centrale map DAWK
hulpmap DAWXWAE




Grootboekrekeningen

Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken.

wijzigen grootboekrekeningen | =] |
grootboekrekening | 1300 |debiteuren
jaarsaldo |2l]l]4 | A172.36 periode saldi."hegruting' mutaties'
A A \
verslagrekening | 200 |v|uttenl:|e actifa
subadministratie D 'I
transactie/btw |
intellen |N_
verdichten |J_
status geboekt
F4 of spatie laat in één oogopslag periode-
bedragen van de grootboekrekening zien
-loix|
nummer [ 1300 [debiteuren
boekjaar 2004
begroting saldo debet credit
beginbalans 0.00 100.00 100.00 0.00
periode 1 0.00 0.00 0.00 0.00
2 0.00 0.00 0.00 0.00
3 0.00 0.00 0.00 0.00
4 0.00 2344.06 2344.06 0.00
5 0.00 130.61 130.61 0.00
b 0.00 1597.69 1597.69 0.00
7 0.00 0.00 0.00 0.00 Qoo 0o 15 depe ed D
g 333 “5-55 333 ““E-sﬁ 0 108 12412 24-02-2004 1080.00 0.00 test
5 T i T b || + 62 98m180 14-04-2004  1166.20 8.80 verkopen/HcKuen
11 7.00 5.00 .00 o || 4 62 98e18d 14-04-2004 11.66 8.80 verkopen/Kalkoen
12 0.00 0.00 0.00 /.00 4L 62 288182 14-84-2004 1166.28 8.00 verkopen/Ellerman
13 0.00 0.00 0.00 oo || 5 62 988183 03-05-2004 116.62 9.80 verkopen/Ellerman
i 28018 5 i 09 . a8 P nope P d
et ' T e T | TP | / w0z |76 62 oge188  11-06-2008  1166.20 8.68 verkopen/Ellerman
6 62 980189 11-B6-2004 11.66 )
6 62 989198 11-86-2004 11.66 F4 of spatie laat de
6 62 989191 11-86-2004 58.31 ;
= i 6 62 986192  11-B6-2004  349.86 o
aat de details van de 8 18 65 16-88-20804 9.00 141 zien
grootboekmutatie zien 8 16-08-2004 0.00 86620
"% wijzigen mutaties grootboek & Dlil
rekening | 1300 [debiteuren
document 12412 debet credit
transactiedatum 24-02-2004 | 100.00 | 0.00
periode 0
dagboek 100 debiteur crediteur
subrekening 1} | 1} | 0
transactiecode
BTW code
BTW bedrag 0.00
aantal 0.00
omschrijving test
afgedrukt in journaal IJ_
afgedrukt in groothoek IN_ | | 1}




Verslagrekeningen

Raadpleeg de handleiding (F7 of help) voor de betekenis van de verslagrekeningen
en de invulling van de diverse rubrieken.

m wijzigen verslagrekeningen i ;Iglﬂ

nummer |

100

jvaste activa

|balans

|activa "

/

- balans / resultaten
- activa / passiva of
- kosten / opbrengsten

spatiebalk wisselt de waarden: J

vaste activa 188
vlottende activa 288
onderhanden werk 308
liquide middelen Lo0
voorzieningen 780
lang vreemnd vermogen 868
kort vreend vermogen 980
prive 16088
personeelskosten Leee
huisvestingskosten 4108
kantoorkosten 4288
specifieke kosten 4300
autokosten 4488
verkoopkosten 4588
financieringskosten L5008
afschrijvingen L7088
algemene Kosten 4908
doorberekende indirecte kosten cees
doorberekende directe kosten 6088
omzet 8008
directe verkoopkosten 89008
resultaten oaan




Dagboeken

Raadpleeg de handleiding (F7 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken.

o] wijzigen dagboeken

=101

soort dagboek
automatisch gebruik

grootboekrekening
transactiefbtw

dagboeknummer 40 Iinkupen

jaarsaldo |2004 -1925.64  laatste document
dagboeksaldo 0.00

overbrengen

=
=

I 741

onverwerkte documenten I 0

crediteuren

\GOO

19.00 25

gegevens voor de automatische boeking

van dit dagboek:

F6 toont de complete lijst van opties

kijk in de handleiding (F1 of help) naar
de betekenis en het correcte gebruik van
de rubrieken soort dagboek en het au-
tomatisch gebruik van dagboeken door
bepaalde functies van het programma
zoals bijv. het factureren

omschrijving [putomatische bpeking
document I 97989

m wijzigen dagboeken
dagboeknummer 20 |giro
jaarsaldo J2004 -2301.35 | laatst
dagboeksaldo -2301.35 ONVET
overbrengen J
soort dagboek G VI
automatisch gebruik VI
grootboekrekening 1200 |giro
transactie/btw | 0.00 %

bij kas, bank en giro

als de boekhouding bij is, moet het
bedrag gelijk zijn aan het jaarsaldo

het programma houdt dat bij maar u

passen

de rubriek dagboeksaldo is alleen nuttig

kunt dat te allen tijde met de hand aan-




Btwtabel

Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken.

het is in verreweg de meeste gevallen niet
nodig de transactiecode in te vullen

kijk in de handleiding welke mogelijkheden
het gebruik van de transactiecode u wel
kan bieden

F6 toont alle rubrieken

§ =10l ]

m wijzigen BTW tabel

transactiecode

btwcode i /inkupt:n [te verrekenen btw hoog]
formulierrubriek bb =

percentage 19.00 %

BTW rekening 1530 Ihlw te vorderen [inkopen]

BTY berekening over bedrag

X

\— spatiebalk wisselt de waarden:

- over bedrag (de bedragen zijn exclusief btw)
- uit bedrag (de bedragen zijn inclusief btw)




Debiteuren

Raadpleeg de handleiding (F1 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken.

=TES

nummer 1 IEIIerman
NAW-nummer 1 IMaashracht

openstaand saldo I 3116.08 openstaande pustenl

inkooporganisatie 0 |

[post)bankrekening 570824265 factuurkorting 0.000 %5
krediettermijn 27 dagen extra percentage 0.000 %5
oudste factuur 0 dagen kortingtabel [aa
incasso prijstabel

aanmanen valutacode
vervallen facturen

kredietbeperking

antengroep el

“[[=[=[=]

berekenen BTW cytegorie
BT¥-nummer DL I]I]I]I]!]E?BB!;?E transactiecode
bijzonderheid referentie bestelreferentie |J_

kredietlimiet | 10000.00
kredietverzekering IN_ I 60 dagkn

F4 of spatie laat de openstaande posten zien

document - dagboek - datum - at - bedrag - saldo - kenmerk

988178 13-82-2084 . . 988178

14-04-2004 0  1166.20 300.00 980182 a"ett F7 oloentu
16-88-2004 -866.28 UNLENEU VLI

62 03-05-2004 @ 116.62 0.00 980183 de openstaande

18 16-88-2884 -116.62 posten en kunt
62 14-85-2004 O 13.99 12.99 080184 u de details van
62 11-86-2804 8 1166 .28 1166.20 988188 de betreffende
62 11-86-2004 O 11.66 11.66 980189

post (factuur of
betaling) zien

" wijzigen openstaande posten debiteuren

debiteur | 111 |Kruizenga en Klijnstra b.v.
factuur I 980178 factuur

bedrag 641.41
datum [13-022004 betaald bedrag T oon
dagboek [ 62 kredietbeperking 0.00
boekingsdocument 2214
periode 2 betaling Jvrijg
jaar 2003
ouderdom 185 dagen
aanmanen [ I_I] maal
werdicht N L=
betalingskenmerk IBBIH 78
omschrijving |verkupen

16-08-2004




Crediteuren

Raadpleeg de handleiding (F7 of help) voor de invulling van de diverse rubrieken.

— . 3
wijzigen crediteuren

nummer
NAW-nummer

openstaand saldo

[postlbankrekening
G-rekening
krediettermijn
kredietlimiet
valutacode
transactiecode
categorie

uw klantnummer

grootboektegenrekening |

=10

2709

Ellerman

| -219.00 openstaande posten

Maasbracht

0 dagen
0.00

/

gemachtigd tot incasso IN_

3000 |vuurr7ad grondstoffen \.d.

F4 of spatie laat de openstaande posten zien

il

document - dagboek - datum - bedrag - saldo - betalingskenmerk .

18 85-A5-20885 160.088
7 25-82-2003 -332.22 1
6 23-04-2003 332.22 1
7 17-083-2083 -486.59 1
6 O7-085-2003 486.59 1
7 15-04-2083 -124.16 1
6 84-86-2003 124.16 *
7 23-04-2003 -186.39 1
6 B84-06-2083 186.39 1
7 27-85-2003 -171.15 1
6 82-67-2083 171.15 1
7 18-86-2003 -432.98 1
6 20-68-2003 432.90 1
7 088-08-2083 -228.19 1
6 17-089-2003 228.19 1
7 85-089-2083 -33.56 '
6 22-18-2003 33.56
7 08-10-2003 -221.48
6 17-12-2p83 221.48
6 26-11-2003 221.48
7 82-086-2083 -309.34
6 12-11-2003 399.34
7 13-06-2003 -197.99
6 12-11-2p83 197.99
7 01-88-2003 -134.23
6 12-11-2083 134.23
7 88-11-2002 -137.59
6 22-61-2083 137.59
7 38-12-2883 -1823.52

18 @5-@5-208685 1623.52
7 86-12-2082 -288.68
6 22-81-2003 288.68

8.88 DB2812/81800860

8.88 DA2@12/8100881308

8.06 9977302

0.06 DB2012/81000317

8.88 DA2812/810006 68

221.48 DO2012/81000800

DB2812/8100802 86

DB2812/81000384

DB2812/81080712

" wijzigen openstaande posten crediteuren

crediteur
factuur

datum

dagboek
boekingsdocument
periode

jaar

ouderdom

betalingskenmerk

F7 opent het venster van de
openstaande posten en u kunt de
details van de betreffende post
(factuur of betaling) zien

let in dit geval ook in het bijzon-
der op de rubrieken om de beta-
lingen t.b.v. telebankieren te
sturen

| 3709 [Ellerman

I 275

bedrag
08-10-2003 betaald bedrag
E te betalen
275
]
2003 betaling
313 dagen betaald
werdicht
restant afboeken
|DI]2I]1 2f81000800

—

_|factuur
-221.48
442.96
0.00

vrijgeven
nee

I'IBBI--

nee

|1 6-01-2004




U kunt nu gaan boeken

Selecteer de keuze: financieel, boekingen, inbrengen en wijzigen.

verkopen projecten
boekingen b I inbrengen en wijzigen
boekingen =

o vaste bestanden» g erhrengen naar grootboek
» ; "
telebankieren? gepiteuren > verwijderen

Kies in het volgende venster het dagboek waarin u wilt boeken.

oo instellingen yoor hoekingen = | Ellﬂ
dagboek | 4ﬂ|inkupen
boekjaar 2004
periode Met Shift-F5 kunt u een dagboek selecteren
of u vult gewoon het nummer in
datum
saldo nr - omschrijving - grbrek. - soort - gebruik - onverwerkte documenten
18 kas 1088 K
28 giro 1288 G
38 bank 11688 B 2 overbrengen
42 inkopen projecten 1680 I I
44 inkopen artikelen 1608 I G
46 goederenontvangst 2898 M Q
68 verkopen 1388 U
62 verkoopfacturen omzet/debiteuren ooaa M U
64 ontvangen goederen {inkopen) 2898 M 0
68 kredietbeperking afboeken o820 H X
188 diverse posten 9988 H
182 periodieke afschrijvingen 9988 M A
184 crediteurenbetalingen 2300 H K
186 lonen loonadministratie 99808 H L
118 magazijnbonnen projecten 9988 H H
112 magazijnbonnen projecten (hand) 9988 M N
114 urenstaten/diverse kosten projecten 6888 H U
116 opdrachtbonnen projecten 60808 M B
118 diverse posten projecten 2800 H D
128 voorraadwijzigingen 2090 H C
138 servicebonnen 9988 H S
988 renteberekening o888 H R

9 overbrengen
8 overbrengen

1 overbrengen
8 overbrengen
8 overbrengen
3

8 overbrengen
3 overbrengen
1

8 overbrengen
8 overbrengen
5}

8 overbrengen
8 overbrengen

8 overbrengen
8 overbrengen
8 overbrengen
8 overbrengen

U kunt nog in ieder voorgaand jaar boeken




Het boekingenvenster
Het documentgedeelte

Met Shift-F5 selecteert u een crediteur
(of debiteur in het verkoopboek)
of u vult gewoon het nummer in

U kunt willekeurig in elke
periode boeken

—tnevnegen inkoop boekingen = ||:||5|
dagboek | 4?’ Iinkupen boekjaar saldo | 0.00
\4
inkoopfactuur 742 datum [10-08-2004 periode | 8 [  netto 0.00
crediteur 10066 [Kuchowsky biw 0.00
betalingskenm. bedrag 0.00

credit van nr. 0 op Grekening | 0.00 wvaluta |
omschrijving I

Met de Tab-toets gaat u naar de boeking
(of door gewoon Enter in te blijven drukken)
met de Esc-toets gaat u terug naar het document

Tab Esc

?tnevnegen boi king ¥ =10] x|

grootboek 0 |
omschrijving

bedrag | 0.00 btw| 19.00 % berekenen [N =] 0.00 code | i




Het boekingenvenster
Het boekinggedeelte

credit van nr.
omschrijving

grootboek
omschrijving

bedrag

0 op Grekening | 0.00 valuta

Met Shift-F5 selecteert u een grootboekrekening
of u vult gewoon het nummer in

o2 toevoegen boeking *

4200 Ikantuurhenudigdheden

kopieerpapier

100.00 btw | 19.00 % berekenen [N ~] 19.00 code | i |

™ toevoegen inkoop boekingen * =10 x|
dagboek | 40 |inkopen boekjaar [2004  saldo | 0.00
inkoopfactuur 742 datum [10-08-2004 periode | 8|  netto 0.00
crediteur 10066 IKuchuwsky biw 0.00
betalingskenm. bedrag 0.00

=101 x|

|| Zoals ook alle andere gegevens
slaat u de boeking op met F10

(of door gewoon Enter in te blijven drukken)

A A
/ /

A
/

als er een btwcode is ingevuld kunt u het
btwbedrag uitrekenen:

- met J over alle boekingen van dit document
- met R over alleen deze boeking

het btwbedrag laten uitrekenen

u kunt het bedrag ook gewoon invullen

- u vult gewoon de btwcode in of

- met Shift-F5 selecteert u een btwcode of

- de btwcode is standaard al ingevuld bij het dagboek of

- de btwcode is standaard al ingevuld bij de grootboekrekening




Het boeken van een betaling
bij het kas-, bank- of giroboek

" toevoegen bank boekingen * ;lglil

daghoek | 30 |bank boekjaar [2004  saldo | 13061.16
dagafschrift 3117 datum [10-08-2004 periode | 8]  netto 0.00
btw 0.00
bedrag 0.00

valuta |
omschrijving I

wanneer de grootboekrekening debiteuren of crediteuren
is (subadministratie D of C) dan ...

... verschijnen automatisch de rubrieken debiteur (of

2] q *
" toevoegen boeking * crediteur) en openstaande post (plus betaling/credit)

grootboek 1300 ‘/iﬂehiteuren
omschrijving r
debiteur 1 Ellerman
openst. post 980174 betalingfcredit
bedrag 641.41 btw[ 0.00 % berekenen [N ] 0.00 code | [
Met Shift-F5 selecteert u de debiteur (of crediteur)
of u vult gewoon het nummer in
aisliany —1 . Met Shift-F5 selecteert u de factuur (openstaande
openst. post 980178 €< |betalin post) van de betreffende debiteur (of crediteur)
bedrag 6541.41 btw I— of u vult gewoon het nummer in

Het bedrag kunt u aanpassen




Factureren

Voer om te beginnen met factureren de volgende gegevens in:

projecten lonen
m facturen »

balicfacturen  pajiefacturen

orders * opvragen N

inkopen 2

diversen M artikelgroepen

importeren artikelen » hoofdgroepen

afdrukken * kortingtabel
prijstabel
walutatabel
BTV tabel
dagboeken
debiteuren
crediteuren
grootboekschema
bedrijfsgegevens

De artikelen, artikelgroepen en hoofdgroep hebt u nodig.
De kortingtabel, prijstabel en valutatabel kunt u eventueel gebruiken.
De overige tabellen hebt u al bij de boekhouding ingevuld.

Raadpleeg voor volledige invulling ook de handleiding onder help of F1.



de btwcode
komt uit de
btwtabel

met Shift-F5
selecteert u de
btwcode

F7 opent het
venster van de
btwtabel

Artikelen

deze artikelcode mag 25 tekens lang zijn
deze code is uniek (mag maar eenmaal voorkomen)
met F5 selecteert u artikelen op deze code

deze artikelcode mag 25 tekens lang zijn
deze code mag dubbel voorkomen
met F5 selecteert u artikelen op deze code

de artikelomschrijving mag 40 tekens lang zijn
met F5 selecteert u artikelen op de omschrijving

" wijzigen artikelen ' ;Iglil
artikelcode a0l " % / leveranciers indicatiesl
2e art.code
omschrijving het te verkopen artikel
verkoopprijs 10.00 wvoorraad
kostprijs 7.50 te leveren
adviesprijs 10.00 te ontvangen 101.00

econ. voorraad ! 673.00

min. voorraad 180.00
btw code kd | 19.00 % |over bedrag voorraadniveau 300.00
eenheid kg bestelgrootte 0.00
artikelgroep w01 materialen wverpakk.eenheid 12.00
kostensoort mk materialen locatie
leverancier / 10066 |Kuchowsky I I
kwaliteit | |
kleur geel I I
extra info / / l

=10 x|
J Bij ieder artikel kan een uitgebrefide stardaardtekst -
met Shift-F5 worden ingevuld. Deze wordt in de

selecteert u de
artikelgroep

F7 opent het
venster van de
artikelgroep

kostensoorten
komen alleen
voor bij de
projecten

voorbeeld:
wij hebben de wolgende werkzaamhegen wvoor

egel owergenomen

en kan daar weer volledig worden of aangewvuld.

u verricht ...

owereenkomstig onze offerte ... eh uw opdracht ... enz|

F4 of spatie opent het venster voor
het invullen van een uitgebreide,
vaste standaard artikeltekst

=

Elil Annuleren | Dk I

de voorraadgegevens zijn alleen actief wanneer bij de indi-
caties voorraad bijwerken op J staat

ook wanneer de kostensoort (alleen projecten) van het type
lonen is zijn er geen voorraadgegevens




Artikelen (vervolg)

artikel zonder voorraadgegevens
uren, diensten en dergelijke

verder met dezelfde eigenschappen als op de
vorige pagina

m wijzigen artikelen

=10l x|

type lonen (alleen voor de projecten) zijn
nu de volgende rubrieken beschikbaar:

- status = direct of indirect

- tariefcode

zie verder de handleiding

voorraadgegevens
zijn bij dit artikel
overbodig

artikelcode ub02 Ieveranciersl indicatiesl

2e art.code

omschrijving werkzaamheden per uur te_kstl

wverkoopprijs 110.00

kostprijs 65.00

adviesprijs 0.00

btw code \d | 19.00 % |over bedrag

eenheid uur

artikelgroep wx02 werkzaamheden

kostensoort 1k loonkosten

status direct

tariefcode r /
|

kwaliteit | |

kleur I I

extra info / /

op basis van de kostensoort van het J




Factureren
Het factuurgedeelte

Lo wijzigen estra informatie factuur N
factuuromschrijvingen:
omschrijving |

verzendgegeven 1 ... inclusief een

uitgebreide tekst

verzendgegeven 2

verzendgegeven 3

= voor de factuur
conditie
=loix|
617 ieder artikel kan een uitgebreide standaardtekst 2]
= wurEen ;ngevxﬂd. oeze wor w'g de Fac(uur;eg;W over genamen
bestelreferentie [bestelbon 1234 [Voorpaeda: "% "0 %019 WOTEEN asGEpRE S aangaLIs:
wij hebben de volgende werkzaamheden voor u verricht ...
behandeld door | lovereenkomstig onze offerte ... en uw opdracht ... enz
. Edatum | - - datum [01-09-2004 bonnummer I 0
extra info
diverse teksten ... o
@Al Annuleren

met Shift-F5 selecteert u een debiteur
of u vult gewoon het nummer in

—— +
** toevoegen facturen *

I K factuurnummer 0 mi
debiteur | 1 |Ellerman credit van nr. 0
Maasbracht factuurtotaal [excl korting/kredietbep]
referentie  |bestelbop 1234 netto 0.00
inclusief btw 0.00
factureren 1
pakbon afdrukken N
[referentie
indicaties extra inful loonsom kuEiefaciuurl
I-'--"I:l:le\.l’l:uagen factuurregels * Tab Esc
artikeYcode |al]l]1 geleverd 0.00 ]
prijs 10.00
korting 0.0000 2%
|I\erekend bedrag 0.00
omschrljving het te verkopen artikel tckstl
datum 01-09-2004 tr;]samie-;htwcude f«
info | \ groothoek 8000 S | 0
Met de Tab-toets gaat u
\‘ \ naar de factuurregel
R elheenlileeite 1 met de Esc-toets gaat u
= wikzigen EiSiESE 2l terug naar de factuur
wijze van betaling op rekening
factuurkorting 2.000 %
kredietbeperking [ 0.000 % enkele rubriek_en i.v.m.
extra percentage b.000 %5 onderaanneming
™ wijzigen loonsom - = S
valutacode
transactiecode percentage loonsom I].I]ii %%
btw verlegd N loonsom 0.00
btw berekenen 1 percentage G-rekening 0.00 %%
prijzen vermelden exclusief btw bedrag G-rekening 0.00
na verwerking facturen wverwijderen




Factureren
Het factuurregelgedeelte

™ toevoegen facturen * i

=10l x|
| | factuurnummer 0 I_
debiteur | 1 |Ellerman credit van nr. 0
Maasbracht factuurtotaal [excl kortingfkredietbep]
referentic  [bestelbon 1234 netto 0.00
inclusief btw 0.00
factureren Z
met Shift-F5 selecteert u pakbon gideuklkan [N
een artikel of u voert —— | u kunteen bedrag laten
gewoon de code in uitrekenen of het totaalbe-
drag gewoon ingeven
indicatiesl extra infu| loonsom kopiefa (spatie wisselt)

—— o
! toevoegen Factuurregels *

=[0] x|
artikelcode |al]l]1 geleverd 0.00 |_
prijs 10.00
korting 0.0000 %
I |berekend bedrag .00
omschrijving Ilhet te verkopen artikel tekst
datum |01-09-2004 transactisf{btwcode v
info | | groothoek goon S |/ 1
/ /
alle gegevens die uit het artikel (of J
kortingtabel, of prijstabel) worden
overgenomen kunt u hier weer wijzi-
gen
wanneer u alle aantallen en bedragen
weglaat creéert u daarmee een tekst-
regel,
ook geen tekst creéert een spatieregel R

Ei1j ieder artikel kan een uitgelfreide standaardtekst
worden ingevuld. peze wordt in fle factuurregel owergenomen
e kan daar weer volledig wordgn aangepast of aangewuld.
(voorbeeld:

'wij hebben de volgende werkzagmheden woor u wverricht ...
overeenkomstig onze offerte .f. en uw opdracht ... enz|

de uit het artikel overgenomen tekst kan worden
aangepast voor deze specifieke factuur(regel)

! -
Elil Annuleren |




Instellen factuur afdrukken

Invullen bij de bedrijfsgegevens de rubriek rapporten:

factuurrapport
baliefactuurrapport
wvaluta factuurrapport
factuurvariant
regels paginalengte
regels vrije lengte
kantlijn adres
hoogte adres
kantlijn factuurtekst
hoogte factuurtekst
hoogte factuurvoet
hoogte acceptgiro
hoogte voet variabel
correctie 1e factuur

FACTUUR

FACTUURY | —
o

55
,E

45
T
W\\
z

zie volgende pagina

/

=1z

Aannemingsbedrijf Ellerman
Postbus 45
8765 FG Maasbracht

FACITUUR betalingskenmerk 1/980194 Groningen, 1 september 2004
omsfhrijving bedrag
het|te verkopen artikel 144 kg 10,00 -10% 1.296,00
2 totaal exclusief btw €nls2270, 08

BTW 19,00 % over € 1.270,08 € 241,32

t;;;;alen € 1.511,40

Betaling gaarne binnen 8 dagen op onze rekening 426109 bij de Postbank.

Raadpleeg verder ook de handleiding onder F1 of help.




Factuurvarianten

factuurrapport FACTUUR

el B T standaard is te kiezen uit 3 factuurvarianten,
i e o] | 0,201

Ya tladld _u"'"appu }F\"( u kunt uw eigen lay-out laten aanpassen

factuurvariant o neem daarover contact op

regels paginalengte 5

regels vrije lengte
kantlijn adres
hoogte adres
kantlijn factuurtekst
hoogte factuurtekst

hoogte factuurvoet
hoogte acceptgiro
hoogte voet variabel
correctie 1e factuur

Aannemingsbedrijf Ellerman
Postbus 45
8765 FG Maasbracht

HeEEERNEER

factuur 1/04-980193 Groningen, 1 september 2004
| art.code omschrijving aantal prijs krts$ bedrag
a001 het te verkopen artikel 144,0 10,00 10,0 EUR 1.296,00
variant 0
factuur 1/04-980193 Groningen, 1 september 2004
..... aantalomschrl]vlngprljs ....................... bedrag
144,0 het te verkopen artikel 10,00 EUR 1.296,00
variant 1
factuur 1/04-980193 Groningen, 1 september 2004
! aantal omschrijving bedrag i
i 144,0 het te verkopen artikel EUR 1.296,00
variant 2
factuur 1/04-980193 Groningen, 1 september 2004
omschrijving bedrag
het te verkopen artikel EUR 1.296,00
variant 3

einde van dit document
raadpleeg verder de handleiding onder toets F1 of onder de menukeuze help.



